Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw w Urzedzie Gminy Koczata

Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 18/2016/K
Wojta Gminy Koczata z dnia 5 sierpnia 2016 r.

Regulamin organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskow w Urzedzie Gminy Koczata

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla szczegdtowy tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

w Urzedzie Gminy Koczata.
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§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Koczata;

gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostki i zaktady budzetowe oraz instytucje
kultury Gminy Koczata;

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub kierujgcego praca
rownorzednej komorki organizacyjnej w urzedzie;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat, rdwnorzedng komérke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie;

Kpa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2016 r. poz. 23) w jego kazdorazowo obowigzujgcym brzmieniu;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Koczata;

sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Koczata;

skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Koczata;

skardze — nalezy przez to rozumieé sprawe wniesiong do wdjta lub rady, ktérej przedmiotem moze by¢
w szczegblnosdci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez witasciwe organy albo ich
pracownikow, naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzgcych, a takze przewlekte lub biurokratyczne
zatatwianie spraw, rozpatrywang zgodnie z przepisami dziatu VIII Kpa;

skarzgcym — nalezy przez to rozumie¢ wnoszgcego skarge w rozumieniu dziatu VIII Kpa;

urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Koczata;

whioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wnoszgcego wniosek w rozumieniu dziatu VIII Kpa;

whiosku — nalezy przez to rozumie¢ sprawe wniesiong do wdjta lub rady, ktorej przedmiotem moze by¢
w szczegolnosci ulepszenie organizacji, wzmocnienie praworzgdnosci, usprawnienie pracy i zapobieganie
naduzyciom, ochrona wfasnosci oraz lepsze zaspokajanie potrzeb ludnosci, rozpatrywang zgodnie

z przepisami dziatu VIl Kpa;

wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Koczata.
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§ 3. 1. Rozpatrywanie skargi lub wniosku jest postepowaniem jednoinstancyjnym o charakterze
uproszczonym, ktérego zakoriczenie (udzielenie odpowiedzi o sposobie zatatwienia) nie daje podstaw do
uruchomienia postepowania odwotawczego lub sgdowoadministracyjnego.

2. Nie zatatwia sie w trybie dla skarg i wnioskéw:

1) pism z zagdaniem wznowienia postepowania, stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnej lub ustalenia
decyzji ostatecznej;

2) skarg na decyzje organu podlegajaca zaskarzeniu w administracyjnym lub sgdowoadministracyjnym toku
instancji;

3) wnioskow podlegajacych rozpatrzeniu w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej i ustawy
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego.

§ 4. Za organizacje przyjmowania i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz kontrole
terminowosci i sposobu ich zatatwiania odpowiada sekretarz.

Rozdziat 2
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw wnoszonych do woéjta

§ 5. 1. Skargi i wnioski do wéjta mozna wnosic:
1) pisemnie na nos$niku papierowym na adres urzedu;
2) faksem;

3) za pomocg poczty elektronicznej na adres e-mail koczala@koczala.pl;

4) za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP na adres elektronicznej
skrzynki podawczej;

5) ustnie do protokotu.

2. W przypadku wniesienia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujgcy sporzgdza protokét, ktéry podpisuja skarzacy
lub wnioskodawca i przyjmujgcy skarge lub wniosek. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 6. 1. W sprawach skarg i wnioskdw wajt przyjmuje:

1) w kazda Srode w godzinach od 14.00 do 16.00, przy czym po godzinie 15.15 na podstawie wczesniejszych
zapisOw prowadzonych w sekretariacie urzedu. Zapisu mozna dokonac osobiscie, telefonicznie, pocztg
elektroniczng lub tradycyjng najpdzniej do godziny 12.00 w dniu przyje¢;

2) w miare mozliwosci codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. Sekretarz, skarbnik, kierownicy komdrek organizacyjnych i pozostali pracownicy komdrek organizacyjnych
przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy ogtoszen w urzedzie oraz w siedzibach gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Informacje o komdrkach i pracownikach przyjmujgcych i rozpatrujacych skargi zamieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w urzedzie.

5. Obstuge organizacyjno-protokolarng przyje¢ w sprawach skarg i wnioskow przez wdjta zapewnia Referat
Administracyjny.
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§.7.1.Skargi i wnioski przed przystgpieniem do ich merytorycznego rozpatrzenia podlegajg
zaewidencjonowaniu w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw wnoszonych do wdijta.

2. Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 1, prowadzi sekretarz. Rejestr prowadzi sie w postaci elektronicznej
z mozliwoscig wykonania wydruku.

3. Kazda komorka organizacyjna, do ktdrej skarga lub wniosek wptynety bezposdrednio, zobowigzana jest do
dostarczenia skargi lub wniosku do sekretarza w celu rejestraciji.

4. Za niezwtoczne przekazanie skargi lub wniosku w celu zarejestrowania odpowiedzialni sg kierownicy komodrek
organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy.

5. Skargi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska lub nazwy oraz adresu wnoszgcego po dokonaniu rejestracji
pozostawia sie bez rozpoznania. Przez podanie adresu nalezy rozumie¢ wskazanie danych umozliwiajgcych
prowadzenie korespondencji ze skarzgcym lub wnioskodawca, w tym takze podanie adresu poczty elektronicznej.

6. Wz0r rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, okresla zatacznik nr 2.

§ 8. 1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku i nadaniu numeru sprawy sekretarz przekazuje skarge lub
whniosek do wtasciwej komorki organizacyjnej, zgodnie z dekretacja.

2. Jezeli przedmiot skargi lub wniosku wymaga wspdtdziatania kilku komodrek organizacyjnych, sekretarz
wyznacza komorke wiodacg, ktora po uzyskaniu wyjasnien i stanowisk od pozostatych komarek przygotowuje
odpowiedz.

3. Komorki organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne obowigzane s3 do wspodtpracy w procesie
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§9. 1. Skargi i wnioski wnoszone do wdjta rozpatrywane i zatatwiane sg przez komorki organizacyjne,
zgodnie z wiasciwoscig merytoryczng ustalong w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Koczata.

2. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy, wiasciwa
komorka organizacyjna rozpatruje sprawy nalezgce do wtasciwosci wadjta, a pozostate przekazuje niezwtocznie,
nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni, wtasciwym organom przesytajgc odpis skargi lub wniosku oraz zawiadamia
o tym réwnocze$nie wnoszgcego skarge lub wniosek.

3. Skargi i wnioski kierowane przez wojta do merytorycznego rozpoznania przez gminne jednostki organizacyjne
po zarejestrowaniu zostajg przekazane odpowiednim jednostkom.

4. W aktach sprawy pozostawia sie kopie skarg lub wnioskéw przekazanych wtasciwym organom lub gminnym
jednostkom organizacyjnym.

5. Jezeli kierownik komarki organizacyjnej lub gminnej jednostki organizacyjnej, lub pracownik na samodzielnym
stanowisku pracy, ktory otrzymat skarge lub wniosek, uzna, ze nie jest wtasciwy do ich rozpatrzenia, jest

obowigzany niezwtocznie zwrdcié skarge lub wniosek sekretarzowi.

§ 10. 1. Wniesione skargi i wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane starannie i terminowo, bez
zbednej zwtoki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Kierownicy komaérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wtasciwych do rozpatrzenia lub zatatwienia skargi lub wniosku odpowiadaja za:

1) doktadne wyjasnienie stanu faktycznego i prawnego sprawy;

2) staranne, wnikliwe i terminowe zatatwienie skargi lub wniosku;
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3) udzielenie wyczerpujacych odpowiedzi na wszystkie zarzuty zawarte w skardze, z uwzglednieniem
wszystkich okolicznosci faktycznych i prawnych stanowigcych podstawe rozstrzygniecia;

4) wyczerpujace uzasadnienie odpowiedzi negatywnych;
5) przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

3. Po uzyskaniu akceptacji sekretarza wtasciwa komdrka organizacyjna przedktada wéjtowi projekt odpowiedzi
na skarge lub wniosek nie pdzniej niz na trzy dni przed uptywem terminu zatatwienia skargi lub wniosku
okreslonego w Kpa.

4. Odpowiedz zawierajgca rozstrzygniecie zasadnosci skargi lub wniosku wniesionego przez posta, senatora lub
radnego podpisuje wojt, a podczas nieobecnosci wojta sekretarz. W przypadku pozostatych wnioskdéw
odpowiedzi podpisuje wojt albo osoba przez niego upowazniona.

§11. 1. Pisma w sprawie skarg i wnioskdbw oznacza sie znakiem sprawy wynikajgcym z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

2. Najpdiniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia skargi lub wniosku, wtasciwa komdrka organizacyjna
przekazuje sekretarzowi drugi egzemplarz udzielonej odpowiedzi wraz z pozostatymi dokumentami w sprawie.
Dokumentacje w sprawie skarg i wnioskéw przechowuje Referat Administracyjny.

3. Akta postepowania skargowego sg dokumentem o charakterze wewnetrznym i nie udostepnia sie ich na
zasadach ustalonych dla akt z postepowania administracyjnego.

Rozdziat 3
Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw wnoszonych do rady

§12. Rada rozpatruje skargi dotyczace zadan lub dziatalnosci wdjta i kierownikdw jednostek
organizacyjnych, z wyjatkiem spraw nalezgcych do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, oraz
whioski.

§ 13. Skargi i wnioski do rady wnosi sie odpowiednio jak w § 5.

§ 14. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw przez przewodniczgcego
i wiceprzewodniczgcego rady zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogtoszen w urzedzie

oraz w siedzibach gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 15. Obstuga organizacyjno-protokolarna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéow przez
przewodniczgcego i wiceprzewodniczgcego rady nalezy do zadan stanowiska wtasciwego ds. obstugi rady.

§ 16. 1. Skargi i wnioski wnoszone do rady, w tym protokoty z ustnego przyjecia skargi lub wniosku, podlegaja
zaewidencjonowaniu w centralnym rejestrze skarg i wnioskdw wnoszonych do rady.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi stanowisko witasciwe ds. obstugi rady. Rejestr prowadzi sie
w postaci elektronicznej z mozliwoscig wykonania wydruku.

3. Wz6r rejestru, o ktérym mowa w ust. 1, okresla zatgcznik nr 3.

Wojt
mgr Eugeniusz Dmytryszyn



